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سلسلة دروس ال610// 


الدرس 28 
كيفية حفظ مستند )7/017 كقالب 


نلتقيكم اليوم بدرس جديد من دروس الوورد 
كيفية حفظ مستند الوورد كقالب 
عند حفظ مستند كقالب › يمكنك عندئذ استخدام هذا القالب لإنشاء مستندات جديدة › 
وتحتوي هذه المشتندات الجديدة على كافة النصوص والصور والمحتويات الأخرى 
التي يحتوي عليها القالب » وكما تحتوي أيضا على إعدادات وتخطيطات 
وأنماط تخطيط الصفحة نفسها كقالب . ويمكن أن توفر لك النماذج 
وقتًا طويلاً عند إنشاء مستندات متعددة تحتاج إلى تنسيق 
وتهيئة ونص متناسق . 
نبدأ على بركة الله 
لكك كاله كل ل ل E‏ 
نفتح برنامج الوورد وبعد تنسيق المستند كما نريد 
نحفظ هذا المستند كقالب في نفس البونامج لاستخدامه عند الحاجة 
نذهب الى ملف 
Word . 5‏ = 1 _تسجيل 



























9 | 5 3 1 من EP ET‏ رید 1 EEA‏ از مك 







الف الشربط الرليسىي إخراج 2 ERE‏ هشراحع مراسلات سراحو عرش لاه 


1 ب أساسى) لذية - |15 AA AA‏ عق |25 .41ح .2-0 EY‏ ىم 

عدي کے اھ 1 لا ع ~A‏ م SE‏ 55~ اث - 8 - 
الحافظة B+‏ ص 

- 


أهون | ابد هوزر أبجد هوز أبيد هوز أله 
قاد Ê‏ بلا نباد العنوان 1 عقوا ۲ اال 





ا فقرة E‏ أتصاط 
2 
ا Ors ri Brrr SrA Br 211 E‏ رلك اقلا دقف بشلا ES 1 18.1 1 é1 IS‏ 
: با نريد ان نحتفظ به فى البرنامج 
حبث تفنحة عند ال لحاجه الد لته 
& 
2 
: [ 01 : 0 
ّْ تذهب الى ملف 
2 : 
. ا | 
5 
ت 
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0< وب © نز هن ه ضعي جم جك ن 2O21 FOR U‏ 


4, 


ثم حفظ باسم ثم حفظ كنوع تم Word Template‏ 


iM i ت‎ 
5 رامل‎ 


حو |[ *» Newvolume (G3‏ < كريم 




















[] المستندات ”> الاسم تاريخ التعديل النوع 
OneÛrve dh‏ ال الموسيقى ذه 1 «OEE‏ حر لياه ا ... osoft‏ 
سطج الصكتب. 44 2 يك تاه جر الا ءارك هاه ع] ... اموت 
مواقع أخرى | كائنات ۴0 ذه أجراك الله خير OSO ... Teel a aAETT‏ 
هر 1 PETE‏ ك ملقات الفيديو [32ه قوالين زيزووم Fel eT AN a Ee‏ اموه 
لك القرص المحلى ل“ 
ع إضافة مكان كت New Volume (E)‏ 
هت New Yolume (F2‏ 
اسمتعراض اا £ 
اسم الملف: ) 
: ر | 


0 | Word Macro-Enabled Document 





رك 1 اا 


Word 7-2003 Template 
FOF 

RPS Locusrrvent 
عاودية‎ File Web Page 
Web PFage 

Web Page, Filtered 
Rich Text Farrrat 
Plain Text 

Word XML Oocurment 
Word 2003 AMIL تناع مانا‎ 
strict Open AML Document 


ى إخفاء المجلدات 


ا حفظ باسح 


1 - دن | | < الم.. > قوالب 068 الم... 


2 


a" 


EEE E ل‎ 


5] جد 


تنظيم * مجلد جديد 
المستقدات الاب تاريخ التعديل 
الى الموسيقى 

ا سطةح المكتب 

ل[ كائنات 0 

8 ملفات القيديه 
حت القرص المحلی ([:- 
كت News Volume (E)‏ 
New Volume (F:) 7‏ 


ا توجك آية عناصم تطابقي البعحب. 


y çı Jew Volume (b:) كت‎ 
اسم الملف:‎ 
الكاتب: كريم‎ 


[ |حفظ الصورة المصغرة 
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نغلق البرنامج وعند فتحه مرة ثانية نجد البرنامج ضمن القوالب فنضغط عليه لفتحه 


ord 


صباح الخير 





0 


الصفحة الرئيسية 






عساقة واحدة إفارة 


الأخيرة عقبت 





5] الاسم تاريخ التعد 
|03 56 »> قوالي. 011158 المكتسصصة ان 
= 94 2 هنذ 7# هن 
لس لك عنذ ١‏ عن 
E‏ ايه ا 
l=‏ كريمر ابی اهس تد 


شیروحات ورد ٭ شرع ققرد 1 





يفتح المستند الذي تم حفظه كقالب كما في الصورة 
Word - azam‏ 


حأة 1 عع هت تعلمدا : ی اخبرتی یما ترید القیام يه 





مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 





2O21 FOR U MC. ZY ZOO MI.NET 


او عند الضغط على القوالب الاضافية 


EF تسجيل الدخول لا لث ؟‎ Word 


صباح الخير 





س 1 ج 
مستند فارع 1 مرحباً بك في لدوثلا مسافة واحذة إكادرة]) تسترة ذانية رماذية باللون |ءء. 


قكوالب إضافية حي 


سه ١او‏ عند الضغط على القوالب الاضافية “> 
0 


اللا سضر تاريضي االتعديل 


02 کرم عات زر 2 هنذ أن١‏ هن الدقالي 
ر و 


هنذ ۳۷ هن الدقالق 


0 كمه لوطهب + 


منذ 55 من الدقالق 


سند 37 من الدقالى 


قنخ ١‏ هن الساعات 





ضس , تفلف االسعماصة ققةاناء کے 


نضغط على د شخصي فنجد القالب١‏ لمحفوظ 


س 















الى هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنى ان ينال احسانكم 
نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله 
الموضوع في منتديات زيزووم 
سلسلة دروس ال010ل/الا (52 © 
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